ZARZADZENIE Nr 35/2026
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 11 maja 2026 r.

w sprawie wykonywania obslugi transportowej i uzytkowania osobowych samochodéw
stuzbowych oraz przyznawania ryczaltéw samochodowych za uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Na podstawie § 7 ust. 3 i § 12 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 27 Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie z dnia 30 sierpnia 2024 r. w zwiazku z § 7 ust. 1 Statutu Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z
dnia 26 lipca 2022 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie
(Dz. Urz. MEiN poz. 71) oraz w zwiazku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
transporcie drogowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1490 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin wykonywania obstugi transportowej 1 uzytkowania osobowych
samochodéw stuzbowych oraz przyznawania ryczaltéw samochodowych za uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w Ogrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie,
zwany dalej ,,Regulaminem", stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Z dniem wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia uchyla si¢ Zarzadzenie nr 25/2020 Dyrektora
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 12 pazdziernika 2020 r. w sprawie
wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych samochodéw stuzbowych oraz
przyznawania ryczattéw samochodowych za uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Andrzej Suchenek
Dyrektor

/- podpisano cyfrowo/



Zatgcznik do Zarzqdzenia
nr 35/2026 Dyrektora
Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie 7
dnia 11 maja 2026 r.

REGULAMIN

wykonywania obslugi transportowej i uzytkowania osobowych samochodéw sluzbowych
oraz przyznawania ryczaltéw samochodowych za uzywanie samochodu prywatnego do
celow sluzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§1

1. Obstuge transportowa Os$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zwanego dalej
,,Osrodkiem", zapewnia od strony technicznej Wydziat Administracyjny (WA) oraz
komérka organizacyjna wiasciwa w sprawach ksiggowo-finansowych (WFK).

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy — rozumie sie przez to Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie;

Pracowniku — rozumie sig przez to osobg fizyczna, ktora taczy z Pracodawcs stosunek
pracy;

Samochodzie stuzbowym — rozumie si¢ przez to samochdd osobowy w rozumieniu
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz.
1251 ze zm.), stanowiacy wlasno$¢ Pracodawcy lub do ktérego Pracodawca posiada
inny tytul prawny;

Samochodzie prywatnym — rozumie si¢ przez to samoch6d osobowy w rozumieniu
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1251 ze zm.), stanowigcy wlasno$é Pracownika lub do ktorego Pracownik posiada inny
tytul prawny;

Osobie uprawnionej do samodzielnego korzystania ze sluibowego samochodu
osobowego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Rozwoju Edukacji w
Warszawie oraz Wicedyrektorow Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie;

Kierowcy — osobie fizycznej zatrudnionej w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie,
ktora w zakresie obowiazkow wykonuje czynnoscei z zakresu prowadzenia samochodow
stuzbowych;

Umowie — rozumie sie przez to umowe o korzystanie z samochodu stuzbowego do
celow prywatnych lub umowg o korzystanie do celow stuzbowych z prywatnych
samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscia pracodawcy, zawarta pomigdzy
Pracodawca a Pracownikiem.



§2

Stuzbowy samochdd osobowy przydzielany jest do realizacji zadan stuzbowych osobie
uprawnionej. Przydzielenie nastgpuje w drodze decyzji Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie, uwzglgdniajacej zakres obowigzkéw stuzbowych oraz
koniecznos$¢ zapewnienia sprawne;j realizacji zadan statutowych Osrodka.

Osoby uprawnione, ktére nie korzystajg z uprawnienia okreslonego w ust. 1, otrzymuja
na swoj wniosek limit paliwowy na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie,
w maksymalnym wymiarze okreslonym przepisami, zgodnie z postanowieniami
Rozdziatu IV niniejszego Regulaminu. Przyznanie limitu paliwowego stanowi
alternatywna forme zapewnienia mobilnosci stuzbowej i nastepuje po rozpatrzeniu
wniosku przez Dyrektora Osrodka oraz potwierdzeniu zabezpieczenia S$rodkéw
budzetowych przez Gtéwnego Ksiggowego.

§3

Osoby uprawnione mogg podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych korzystaé ze
stuzbowego samochodu osobowego:

1. obstugiwanego przez zawodowego kierowce zatrudnionego w Osrodku
Rozwoju Edukacji w Warszawic;

2. prowadzonego osobiscie, posiadajgc wazne prawo jazdy odpowiedniej
kategorii, aktualne badania psychotechniczne oraz zezwolenie Dyrektora
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie na prowadzenie samochodu
stuzbowego.

W szczegblnych przypadkach, uzasadnionych potrzebami stuzbowymi Osrodka, na
podstawie zgody Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, dopuszcza sie
prowadzenie stuzbowego samochodu przez innych pracownikow Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie niz kierowcy zatrudnieni w Osrodku Rozwoju Edukacji w
Warszawie i osoby uprawnione. Postanowienia ust. 1 pkt 2 stosuje sie odpowiednio.
Zgoda moze zosta¢ udzielona wytgcznie pracownikom posiadajacym aktualne
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz spelniajgcym wymogi okre$lone w
przepisach o transporcie drogowym.

Przekazanie stuzbowego samochodu osobowego do uzytkowania osobom innym niz
zawodowi kierowcy zatrudnieni w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie wymaga
sporzadzenia przez pracownika Wydzialu Administracyjnego protokotu zdawczo-
odbiorczego pojazdu, stanowigcego zalacznik nr 7 do Regulaminu. Protokot stanowi
podstawe do ustalenia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz
dokumentuje stan techniczny pojazdu w chwili przekazania.

§4

Za przejazd w celu stuzbowym uznaje si¢ takze dojazd z miejsca zamieszkania do
miejsca zatrudnienia i powrdt z miejsca zatrudnienia do miejsca zamieszkania osoby
uprawnionej. Uprawnienie to wynika z koniecznos$ci zapewnienia statej gotowosci
stuzbowej oraz mozliwosci niezwlocznego reagowania na potrzeby Osrodka.

Za miejsce zamieszkania os6b uprawnionych uznaje si¢ miejsce, z ktdrego osoby te
stale dojezdzaja do pracy. W przypadku watpliwosci co do miejsca zamieszkania, osoba
uprawniona sklada oswiadczenie wskazujgce adres, z ktorego odbywa regularne
dojazdy do siedziby Osrodka.



3. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego oraz efektywnego
gospodarowania $rodkami publicznymi, przejazd samochodem powinien odbywac si¢
najkrdtszg, najbardziej efektywna ze wzgledu na cel przejazdu lub najszybszg droga.
Wybér trasy powinien uwzglednia¢ aktualne warunki drogowe, natgzenie ruchu oraz
specyfike realizowanego zadania stuzbowego.

Rozdzial 11

Odpowiedzialnos¢

§5

1. Kierowcy, osoby uprawnione oraz inne osoby kierujace samochodem stuzbowym, o
ktorych mowa w § 3, ponosza petng odpowiedzialnos¢ za jego whasciwa eksploatacje,
ochrong i zabezpieczenie, w szczegolnosci zapewnienie odpowiedniego miejsca
postojowego i uruchomienie zamontowanych w pojezdzie systemow zabezpieczeni.
Odpowiedzialno$¢ ta obejmuje zardwno aspekty zwigzane z bezpieczenstwem pojazdu,
jak i prawidtowoscig jego uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem oraz instrukcja
obstugi producenta.

2. Kierownik Wydziatu Administracyjnego oraz Kierownik Centrum Szkoleniowego w
Sulejowku sporzgdza i aktualizuje wykaz os6b uprawnionych do kierowania
samochodami stuzbowymi. Wykaz ten podlega biezacej weryfikacji i aktualizacji w
przypadku zmian kadrowych, utraty uprawnien przez osoby wpisane do wykazu lub
innych okoliczno$ci majacych wptyw na uprawnienia do kierowania pojazdami
stuzbowymi.

3. Wykaz os6b uprawnionych znajduje si¢ na portierni Osrodka Rozwoju Edukacji w
Warszawie przy Al. Ujazdowskich 28 oraz w Centrum Szkoleniowym w Sulejéwku
przy ul. Paderewskiego 77. Wykaz jest dostgpny dla pracownikéw ochrony w celu
weryfikacji uprawnien 0sdb pobierajacych klucze do pojazdéw stuzbowych.

4. Klucze do samochodow wydawane sg przez pracownikéw ochrony kierowcom oraz
osobom uprawnionym do kierowania pojazdem wylacznie na podstawie wykazu, o
ktorym mowa w ust. 3. Wydanie kluczy nastepuje po okazaniu dokumentu tozsamosci
oraz potwierdzeniu uprawnien w wykazie oséb uprawnionych.

5. Kierowcy oraz inne osoby kierujace samochodem stuzbowym zobowiazane sa po
zakoficzeniu pracy do pozostawiania kluczy do samochodéw na portierni Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie. Obowigzek ten ma na celu zapewnienie wiasciwego
nadzoru nad pojazdami stuzbowymi oraz umozliwienie ich wykorzystania w przypadku
nagtych potrzeb stuzbowych.

6. Pracownik ochrony obowigzany jest do powiadomienia Wicedyrektora Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie (ds. administracyjnych) o kazdorazowej probie
pobrania kluczy do samochodu przez osobg¢ do tego nieuprawniona. Powiadomienie
powinno nastapi¢ niezwlocznie i zawiera¢ informacje o osobie probujacej pobrac
klucze, dacie i godzinie zdarzenia oraz okolicznosciach towarzyszacych.

7. W samochodach stuzbowych Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie obowiazuje
bezwzgledny zakaz palenia tytoniu. Zakaz ten wynika z koniecznosci zachowania
wilasciwego stanu technicznego pojazdow, zapewnienia komfortu uzytkowania przez
wszystkie osoby korzystajace z samochodéw stuzbowych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie zdrowia.

8. Osoba kierujgca samochodem stuzbowym ma obowigzek biezacego zapisywania w
karcie drogowej, w szczegblnosci: przejazdu, przebiegu i zdarzen zwigzanych z



uzytkowaniem samochodu oraz majacych wplyw na jego eksploatacje. Wzdr karty
drogowej stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu. Karta drogowa stanowi podstawowy
dokument ewidencyjny umozliwiajacy kontrole wykorzystania pojazdu, rozliczenie
zuzycia paliwa oraz ustalenie kosztow eksploatacji.

Rozdzial 111

Korzystanie ze stuzbowych samochodéw osobowych do celow prywatnych

§6

Osoba uprawniona moze korzysta¢ osobiscie ze stuzbowego samochodu osobowego do
celow prywatnych na warunkach okreslonych w umowie cywilnoprawnej, ktérej wzor
stanowi zalgeznik nr 2do Regulaminu. Umowa okresla szczegotowe zasady
korzystania z pojazdu, zakres odpowiedzialnosci osoby uprawnionej oraz
konsekwencje niewtasciwego uzytkowania samochodu stuzbowego.

Koszty paliwa i materiatéw cksploatacyjnych zwigzanych z uzytkowaniem samochodu
stuzbowego do celéw prywatnych ponosi w catosci osoba uprawniona. Obowigzek ten
obejmuje rowniez koszty napraw i usuwania usterek powstatych w wyniku uzytkowania
pojazdu do celow prywatnych, o ile nie zostaty one pokryte z ubezpieczenia.

Rozdzial IV

Korzystanie z samochodow osobowych nieb¢dacych wlasnoscia pracodawcy do
celow stuzbowych

§7

Pracownicy Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie wykonujacy zadania stuzbowe
wymagajace mobilnosci moga korzysta¢ do celéw stuzbowych z samochodéw
prywatnych do przejazdow lokalnych, na podstawie uprzednio zawartej umowy
cywilnoprawnej, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu. Mozliwo$é ta
dotyczy pracownikow, ktorych zakres obowigzkéw wymaga czestych wyjazdéw
stuzbowych w granicach miasta Warszawy i gminy Sulejowek.

O zaistnieniu okolicznosci opisanych w ust. 1 decyduje Dyrektor Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie po rozpatrzeniu wniosku pracownika oraz analizie charakteru
wykonywanych przez niego zadan stuzbowych. Udzielona odpowiedz odmowna nie
wymaga uzasadnienia, jednakze Dyrektor moze wskazaé przyczyny odmowy w celu
umozliwienia pracownikowi uzupetienia wniosku lub wyjasnienia watpliwosci.
Podstawa zawarcia umowy, o ktdrej mowa w ust. 1, jest ztozenie do Dyrektora Osrodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie — poprzez kierownika komorki organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony pracownik, lub przez osobe zatrudniong na samodzielnym
stanowisku — wniosku o przyznanie limitu kilometréw, wraz z o$wiadczeniem
pracownika o posiadaniu dokumentu potwierdzajacego prawo do uzytkowania pojazdu,
posiadaniu waznej polisy OC i posiadaniu waznego prawa jazdy odpowiedniej
kategorii. Na wniosek Pracodawcy pracownik jest obowigzany przedtozy¢ do wgladu
wymienione dokumenty w celu weryfikacji spetnienia warunkow formalnych do
zawarcia umowy.

W przypadku gdy witascicielem pojazdu jest osoba niebgdgca pracownikiem ORE, a jej
dane zostaty przekazane Pracodawcy przez Pracownika, Pracownik bedgcy strong



10.

11

umowy zobowigzany jest do przekazania tej osobie informacji o przetwarzaniu jej
danych osobowych, ktore zostaty zawarte w zalaczniku nr 1 do umowy. Obowigzek
ten wynika z przepisow o ochronie danych osobowych i ma na celu zapewnienie
wiascicielowi pojazdu peinej informacji o zakresie i celach przetwarzania jego danych
przez Osrodek.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, parafuje Gtowny Ksiggowy Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie, potwierdzajagc zabezpieczenie Srodkow budzetowych na
realizacje umowy w ramach planu finansowego Osrodka. W przypadku braku srodkéw
finansowych na realizacje umowy wniosek pracownika zostaje mu zwrdcony bez
nadania biegu, z adnotacja o przyczynie odmowy.
Dyrektor Os$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie wyraza zgodg¢ na przyznanie limitu
kilometrow oraz okresla wysokos¢ miesigcznego limitu przebiegu kilometrow zgodnie
zrozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 ze zm.). Wysokos¢ limitu jest ustalana
indywidualnie dla kazdego pracownika, z uwzglednieniem charakteru i zakresu
wykonywanych przez niego zadan stuzbowych oraz rzeczywistych potrzeb
transportowych.
Limit przyznaje si¢ na okres nie dtuzszy niz do konca roku budzetowego. Ograniczenie
to wynika z konieczno$ci zachowania zgodnos$ci z zasadami gospodarki budzetowej
oraz rocznym planem finansowym Osrodka.
Umowe, o ktorej mowa w ust. 1, w imieniu Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
zawiera Dyrektor Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie lub osoba upowazniona
przez Dyrektora do dokonywania czynnosci w tym zakresie.
Koszt miesigcznego limitu, o ktéorym mowa w ust. 6, jest zwracany wlasciwemu
pracownikowi przez O$rodek Rozwoju Edukacji w Warszawie na podstawie imiennego
o$wiadczenia pracownika ztozonego w Wydziale Finansowo-Ksiggowym, najpdzniej
do pigtego dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, za ktéry ma zosta¢ dokonany
zwrot kosztow. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.
Oswiadczenie powinno zawiera¢ szczegétowe informacje o liczbie dni, w ktorych
pracownik korzystal z samochodu prywatnego do celow stuzbowych, oraz o
okolicznosciach uzasadniajacych ewentualne zmniejszenie ryczattu.
Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 9, nastepuje w formie wyptaty miesigcznego
ryczaltu, do pigtnastego dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu, za ktory ma zostac
dokonany zwrot kosztow. Za wydiuzenie tego terminu nie przystuguja odsetki. Termin
ten ma charakter instrukcyjny i moze ulec przedtuzeniu wylgcznie z przyczyn
niezaleznych od Osrodka.
Miesig¢czny ryczalt zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien z tytutu:
1. niesprawno$ci samochodu uniemozliwiajacej jego uzytkowanie do celow
stuzbowych;
2. nieobecnosci pracownika Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie w pracy,
niezaleznie od przyczyny nieobecnosci;
3. wykonywania pracy zdalnej, podczas ktorej nie zachodzi konieczno$é
korzystania z samochodu do celow stuzbowych;
4. korzystania z samochodu shizbowego do jazd lokalnych, co wyklucza
jednoczesne korzystanie z samochodu prywatnego;
5. podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin, podczas ktorej koszty
przejazdu sg rozliczane w ramach delegacji stuzbowe;.



§8

W szczegllnie uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z pilnych potrzeb
stuzbowych lub braku mozliwosci zapewnienia innego srodka transportu, pracownik
moze uzyska¢ zgod¢ Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie lub osoby
upowaznionej na wykorzystanie prywatnego samochodu osobowego do odbycia
podrézy stuzbowe;j.

Zwrot kosztow za odbycie podrozy stuzbowej jest dokonywany po udokumentowaniu
przez pracownika odbycia podrézy stuzbowej na druku delegacji stuzbowej oraz na
podstawie uprzednio zawartej umowy cywilnoprawnej, ktorej wzor stanowi zalaeznik
nr 5do Regulaminu. Rozliczenie nastgpuje zgodnie z przepisami o podrézach
stuzbowych pracownikéw panstwowych jednostek budzetowych.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 2, wymaga potwierdzenia zabezpieczenia srodkow
finansowych na jej realizacje przez Glownego Ksiggowego Osrodka. Potwierdzenie to
stanowi warunek konieczny do zawarcia umowy i rozpoczecia jej realizacji.

Ustala si¢ dla pracownikéw Osrodka stawke za | km przebiegu samochodu osobowego
do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego w wysokosci do:

0,50 zt - dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?,

0,80 zI — dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?.

Stawki te zostaly ustalone z uwzglednieniem rzeczywistych kosztow eksploatacji pojazdéw
oraz w granicach okreslonych przepisami rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wiasnoscia pracodawcy.

1.

Rozdzial V

Inne potrzeby transportowe

§9

Stuzbowe potrzeby transportowe pracownikéw Osrodka Rozwoju Edukacji w
Warszawie w granicach miasta Warszawy i gminy Sulejowek mogg by¢ realizowane po
pisemnym zgloszeniu w EZD do Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
lub osoby upowaznionej. Zgtoszenie powinno zawieraé informacje o celu wyjazdu,
trasie, planowanym czasie trwania oraz liczbie 0sob korzystajacych z transportu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jezeli w wyniku braku mozliwosci
wezesniejszego zgloszenia ustugi w formie pisemnej zaistniata nagta potrzeba
skorzystania z ustugi transportowej, mozliwe jest telefoniczne zgtoszenie do Dyrektora
Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie lub osoby upowaznionej. W takim przypadku
zglaszajgcy jest obowigzany do niezwlocznego uzupetnienia zgloszenia w formie
pisemne;j.

Pracownicy Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, ktorzy chcg skorzystaé ze
stuzbowego samochodu osobowego, sktadaja zapotrzebowanie na jazdg lokalna
poprzez wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej. Zapotrzebowanie powinno
by¢ ztozone z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajgcym wiasciwe zaplanowanie
wykorzystania pojazdéw stuzbowych.



4.

W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi transportowej w zgtoszonym terminie
Kierownik Wydziatu Administracyjnego informuje niezwlocznie zgtaszajacego o tym
fakcie, proponujagc w miar¢ mozliwosci inny zblizony termin lub alternatywne
rozwigzanie zapewniajace realizacj¢ zadania stuzbowego.

Wyjazdy dalsze niz okreslone w ust. 1 mogg by¢ realizowane na podstawie delegacji
stuzbowych podpisanych przez Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie lub
osob¢ upowazniong. Delegacja stuzbowa stanowi podstawe do rozliczenia kosztéw
podrézy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zgtoszenie zlecenia wyjazdu, o ktorym mowa w ust. 1, powinno nastgpié nie pdzniej
niz na 2 dni robocze przed terminem realizacji wyjazdu. Wymog ten ma na celu
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy kierowcow oraz efektywnego wykorzystania
pojazdéw stuzbowych. Wzor zgtoszenia zlecenia wyjazdu stanowi zalgcznik nr 6 do
Regulaminu.

Zalaczniki do Regulaminu:

—_—

S

wzor karty drogowej;

wzor umowy o korzystanie ze stuzbowego samochodu osobowego do celéw
prywatnych;

wzOr umowy o korzystanie do celow stuzbowych z samochodéw osobowych
niebedacych wiasnoscia pracodawcy — limit kilometrow;

oswiadczenie pracownika — limit kilometrow;

wzor umowy o korzystanie do celow stuzbowych z samochodéw osobowych
niebedacych wihasnosciag pracodawcy podczas delegacji stuzbowe;j;

wzdr zgloszenia zlecenia wyjazdu;

wzor protokotu zdawczo-odbiorczego pojazdu przekazania shuzbowego samochodu
osobowego do uzytkowania osobom innym niz zawodowi kierowcy.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow stuzbowych oraz przyznawania ryczattéow samochodowych za uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzqdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. - WZOR
KARTY DROGOWEJ

KART
A

DROG
OWA

JLJ R ———————

data
(pieczec jednostki organizacyjnej)
Samochéd osobowy
(marka i typ) Nr rej

Pojemnos¢ cylindrow Rozg) palive

Rodzaj nadwozia Nr inwent.

Miejsce garazowania

Naz.w1.sk0 ! Pojazd samochodowy sprawny godz, godz. godz.
imie¢ ! rozp. uk.
] do wyjazdu pracy
kierowcy pracy pracy
.............................. (podpis
kierowcy)
Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
.............................. (podpis) PRSI / /12 Y2/ /) X )
PALIWO



Stan paliwa przy otrzymaniu Stan paliwa przy zwrocie

Karty Pobrane karty
gdzie ilos¢ kwitu
..................... (podpis .
i i (podpis)
Data Godz./min. Stan licznika SlOEmaZIeYeln paliyans
100 km
POWROT
WYJAZD
WYNIK tz= pracy Przebieg km
godz./min.
(podpis
(podpis osoby, ktora obliczyta wyniki) (podpis kierowcy) kontrolujgcego
wyniki)
Nurme Sk Stan Przviaz Stan
. Nazwiska 3 Odjazd licznik ) licznik . Podpisy

Role) dysponen d- odz./ aprz d apr Erzebi dysponen

ny ysp dok 8°¢% przy godz./ przy eg km ysp
, tow min.  wyjezd . powro tow
zlecen ad g min. .

: zZie cie

ia
I
2
3
4
5
6
7
8

10



N Stan . Stan

" Nazwiska Ska Odjazd licznik Przyjaz licznik . Podpisy
kolej & o amen N odz./ apr d apr Przebly oo onen

ny ysp dok B%0* przy godz./ przy eg km ysp

tow min. wyjezd . powro tow

zlecen ad . min. ]

. zie cie

ia
9
10

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow stuzbowych oraz przyznawania ryczattow samochodowych za uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzgdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. - WZOR
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UMOWY O KORZYSTANIE ZE SEUZBOWEGO SAMOCHODU OSOBOWEGO DO
CELOW PRYWATNYCH

UMOWANr ...............
Zawarta w Warszawie w dniul ......oviviiiniininiiinnn, 2026 roku pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Osrodkiem Rozwoju Edukacjiz siedzibg w Warszawie (00-478
Warszawa) przy Al. Ujazdowskich 28, zwanym w tresci umowy ,,Udostepniajacym”, w
imieniu ktérego dziata -

a

Panem/Pania zamieszkatym/a w
....................................... przy ul. S PESEL:
.................................... , legitymujacym/a si¢ dowodem osobistym wydanym przez
............................................. , SEFA 1 MUMET L.vvviiiiiiiii s,

zwanym/g w tresci umowy ,,Korzystajaecym",
tacznie zwanych ,,Stronami", o nastgpujacej tresci:

§1

Przedmiot umowy

I. Udostgpniajacy zobowigzuje si¢ nicodplatnic przekaza¢ do  korzystania
Korzystajgcemu, na zasadach okreslonych w niniejszej umowie, do uzywania w celach
prywatnych samochdd:

1. Marka, model: .....oooiiiiiiiiii e

Wersja WypoSaZenia: .. ..ooeereeeeeiiiaae e

NI rejeStraCy Y. ... camesswmussms s iwsmsmmemammmi s

Nr nadwozia: siiiniriiissirssssii e i a e

Pojemnos¢ silnika: ...l cm?

Rok produkejiz ..ocevvivieiiiiiiiii,

Stan licznika w dniu przekazania Pracownikowi: ............... km

Ilo§¢ paliwa w zbiorniku w dniu przekazania Pracownikowi: ...............

zbiornika

P Sl o &2 19

zwany dalej ,samochodem stuzbowym", co zostaje potwierdzone protokotem
przekazania samochodu stuzbowego (zalgcznik nr 1 do niniejszej umowy).

2. Korzystajacy przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie Udostepniajgcego, o
ktorym mowa w ust. 1, powierzone Korzystajgcemu z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia si¢ oraz za wszelkie inne i dalsze sktadniki tego mienia. Odpowiedzialnos¢
ta obejmuje zaréwno sam pojazd, jak i jego wyposazenie, w tym dokumenty, klucze
oraz elementy dodatkowe przekazane wraz z pojazdem.
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1.

Korzystajacy moze uzywaé samochodu shizbowego w celach prywatnych w dni
powszednie oraz wolne od pracy (soboty, niedziele, $wigta), na zasadach wynikajgcych
z niniejszej umowy. Korzystanie z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych nie
moze kolidowa¢ z potrzebami stuzbowymi Udostgpniajgcego ani narusza¢ zasad
prawidlowej eksploatacji pojazdu.

Korzystajacy nie ma prawa korzysta¢ z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych
w czasie urlopu bezptatnego. Ograniczenic to wynika z faktu, ze w okresie urlopu
bezptatnego nie istnicje stosunek pracy uzasadniajacy udostepnienie samochodu
stuzbowego.

W przypadkach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 i 3 oraz § 8 ust. 4, Korzystajacy
obowigzany jest zwréci¢ Udostgpniajgcemu samochdd stuzbowy w terminie i na
warunkach okre$lonych w niniejszej umowie. Zwrot powinien nastgpi¢ niezwlocznie
po zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych zakoriczenie korzystania z pojazdu.

§2

Oswiadczenia Stron

Udostepniajgcy oswiadcza, ze:

. samochéd stuzbowy stanowi jego whasnos¢ badz posiada on do niego inny tytut
prawny uprawniajacy go do oddania go do dyspozycji Korzystajgcego;

2. samochod stuzbowy jest sprawny technicznie i przeszedt wymagane prawem
badania techniczne, co zostato potwierdzone aktualnymi dokumentami pojazdu.

Korzystajacy oswiadcza, ze:

1. posiada uprawnienia do kierowania samochodem stuzbowym (kopia
dokumentéw potwierdzajagcych uprawnienia do jego prowadzenia stanowi
zalacznik do umowy);

2. Udostepniajacy wraz z samochodem wydal mu jeden komplet kluczykow,
dowdd rejestracyjny, dowdd ubezpieczenia OC wraz z ogblnymi warunkami
ubezpieczenia, instrukcje obstugi samochodu stuzbowego oraz karte
gwarancyjng samochodu stuzbowego;

3. znana mu jest tres¢ niniejszej umowy, instrukcja obstugi samochodu
stuzbowego, warunki gwarancji samochodu stuzbowego oraz ogolne warunki
ubezpieczenia samochodu stuzbowego i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania;

4. nie zgtasza zastrzezen do stanu technicznego samochodu stuzbowego w chwili
jego przekazania;

5. zostatl poinformowany, iz zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od osob fizycznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 163 ze zm.)
wykorzystywanie samochodu stuzbowego do celéw prywatnych stanowi
przychod Korzystajacego, wobec czego podlega opodatkowaniu wedtug
wihasciwych przepiséw, a Udostegpniajacy bedzie obowigzany do obliczenia i
pobrania podatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§3

Okres obowigzywania umowy oraz zwrot przedmiotu umowy

Udostepnienie  Korzystajacemu samochodu stuzbowego do celéow prywatnych
NASLEPUJE NA CZAS ©ovvriireieeieeenriaereneeinnnn,

Korzystajacy jest zobowigzany zwroci¢ samochod stuzbowy Udostepniajacemu w
przypadku: a) odwotania z funkcji Dyrektora lub Wicedyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie; b) utraty uprawniefi do kierowania samochodem stuzbowym.



W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 lit. a), Korzystajacy zwraca samochod stuzbowy
w dniu odwotania z funkcji Dyrektora; w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 lit. b),
zwrot samochodu nast¢puje w dniu zatrzymania dokumentu uprawniajacego do
kierowania samochodem stuzbowym przez wiasciwy podmiot. Zwrot powinien
nastgpi¢ wraz z calym wyposazeniem pojazdu oraz dokumentami przekazanymi
Korzystajgcemu.

. Kazda ze stron uprawniona jest do wypowiedzenia niniejszej umowy w kazdym czasie
z zachowaniem 7-dniowego okresu wypowiedzenia. Termin, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, nalezy liczy¢ od dnia nastgpnego po dokonaniu wypowiedzenia. W
przypadku, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym niniejszego ustepu, Korzystajacy jest
zobowigzany do zwrotu samochodu stuzbowego najpézniej w dniu uptywu okresu
wypowiedzenia. Wypowiedzenie powinno nastgpi¢ w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

W przypadku braku mozliwosci wreczenia wypowiedzenia umowy osobiscie
Korzystajgcemu, Udostgpniajacy poinformuje go o tym fakcie przesytka polecona.
Termin, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy liczy¢ od dnia dorgczenia przesyiki
Korzystajgcemu. Za dat¢ doreczenia uwaza si¢ dat¢ wskazang na potwierdzeniu odbioru
przesytki polecone;j.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 oraz w § 8 ust. 4, Korzystajagcy zwraca
samochod stuzbowy Udostgpniajgcemu, co potwierdzone zostanie
protokotem (zalgcznik nr 2 — protokot zwrotu samochodu stuzbowego); przy czym
zwrot samochodu nie moze nastgpi¢ pozniej niz w ostatnim dniu zatrudnienia.
Korzystajacy zobowigzuje si¢ zwrdcic samochod stuzbowy wraz z wyposazeniem, o
ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2, w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem
normalnego zuzycia wynikajacego z prawidtowego uzytkowania.

. Korzystajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie samochodu stuzbowego bedace
nastepstwem prawidlowego uzywania zgodnie z przeznaczeniem pojazdu oraz
instrukcjg producenta.

§4
Obowiazki Stron

Korzystajacy, ktéremu zostat udostepniony samochdd stuzbowy do celow prywatnych,
jest zobowigzany do:

1. korzystania z samochodu stuzbowego z zachowaniem obowigzujacych
przepisow, w szczegolnosci przepisow o ruchu drogowym oraz przepiséw
dotyczgcych ochrony srodowiska;

2. korzystania z samochodu stuzbowego w sposob odpowiadajacy jego
wiasciwosci i przeznaczeniu, zgodnie z instrukcjg obstugi producenta;

3. niewykorzystywania samochodu stuzbowego do celéw zarobkowych,
sportowych lub innych, ktore zwigkszaja ryzyko jego uszkodzenia lub naruszajg
warunki ubezpieczenia;

4. niedokonywania przerdbek lub modyfikacji samochodu stuzbowego bez
uprzedniej pisemnej zgody Udostgpniajacego;

5. regulowania mandatéw i innych kar pienigznych, ktorych obowiagzek powstat w
zwiazku z korzystaniem z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych, w tym
kar za naruszenie przepisow ruchu drogowego oraz kar za nieuiszczenie optat
parkingowych;

6. pokrywania szkod powstatych w nastgpstwie wykorzystania samochodu
stuzbowego do celéw prywatnych, jezeli nie zostaty one pokryte przez zaktad



11.

12.

13.

ubezpieczen z polisy sprawcy szkody, chyba ze powstaly w nastepstwie
okolicznosci niezaleznych od pracownika, takich jak sita wyzsza lub dziatanie
0s6b trzecich;

dbatosci o powierzony samochod stuzbowy, w tym eksploatowania go zgodnie
ze wskazaniami producenta, w szczegdlnosci poprzez kontrolowanie poziomu
niezbednych plynéw eksploatacyjnych oraz przestrzeganie termindw
przegladow;

zabezpieczenia samochodu stuzbowego w przypadku jego opuszczenia poprzez
zamknigcie wszystkich szyb i drzwi oraz zamkéw, a takze uaktywnienie
zabezpieczen antykradziezowych, w ktére jest wyposazony samochdd, takich
Jak autoalarm czy blokada kierownicy;

parkowania w miejscach bezpiecznych, w miare mozliwosci w zamknietym
garazu lub na parkingu strzezonym, w celu minimalizacji ryzyka kradziezy lub
uszkodzenia pojazdu;

. niezwtocznego zawiadomienia osoby, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, o

stwierdzonych usterkach lub wadach samochodu stuzbowego, ktore mogg mieé
wptyw na bezpieczenstwo ruchu drogowego lub stan techniczny pojazdu;
dopetnienia na miejscu zdarzenia wszystkich niezb¢dnych czynnosci do
uzyskania odszkodowania od zakladu ubezpieczen, w tym sporzadzenia
oswiadczenia uczestnikow kolizji drogowej, jezeli samochdd uczestniczyt w
kolizji (wypadku) drogowym:;

niezwlocznego zawiadamiania Policji o kradziezy samochodu stuzbowego badz
elementéw jego wyposazenia oraz uzyskania potwierdzenia zgloszenia;
niezwlocznego zawiadomienia osoby, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, o kolizji
drogowej (wypadku drogowym) lub kradziezy samochodu stuzbowego badz
elementéw jego wyposazenia, a takze przedtozenia tej osobie dokumentéw
niezbednych do zgloszenia szkody w zaktadzie ubezpieczen, w tym protokotu
policyjnego, o$wiadczenn uczestnikow zdarzenia oraz dokumentacji
fotograficznej.

2. Korzystajgcy nie ma prawa udostepniac¢ samochodu stuzbowego innym osobom, chyba
ze zachodzi szczegélnie uzasadniony przypadek wynikajacy z naglej koniecznosci
stuzbowej lub sytuacji losowej. W takim przypadku Korzystajacy ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za dziatania osoby, ktdrej udostepnit pojazd.

3. Udostepniajacy jest zobowigzany do:

1.

6.

dokonywania w okresie gwarancyjnym przegladow gwarancyjnych w
autoryzowanym serwisie zgodnie z harmonogramem okre$lonym przez
producenta pojazdu;

wykonywania okreslonych przegladow technicznych w  stacjach obstugi
pojazdéw zgodnie z instrukcjg eksploatacji oraz przepisami o ruchu drogowym;
wymiany w odpowiednim czasie ogumienia na letnie lub zimowe, zgodnie z
wymogami bezpieczenstwa i przepisami prawa;

wymiany zuzytych czgsci eksploatacyjnych, takich jak klocki hamulcowe,
wycieraczki, filtry oraz inne elementy podlegajace naturalnemu zuzyciu;
ubezpieczenia samochodu stuzbowego w zakresie odpowiedzialno$ci cywilnej
(OC), autocasco (AC) oraz Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkéw (NNW) w
zaktadzie ubezpieczen o uznanej renomie;

pokrywania nastgpujacych kosztdw zwigzanych z eksploatacjg pojazdu:

.......................................................

4. Ewentualne naprawy i wymiany dokonywane przez Korzystajgcego winny byé
konsultowane z osobg, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, w celu zapewnienia zgodnosci z



polityka eksploatacyjng Udostepniajacego oraz warunkami gwarancji i ubezpieczenia
pojazdu.

§5

Dane kontaktowe

Osobg odpowiedzialng po stronie Udostgpniajacego do kontaktow z Korzystajagcym,
zwigzanych z wykonaniem niniejszej umowy jest Pan/Pani
....................................... —tel. .. nsenansras e

. Zmiana osoby, o ktérej mowa w ust. 1, nie wymaga formy pisemnej ani zmiany umowy
— niezbgdne jest niezwloczne pisemne poinformowanie Korzystajacego o nowych
danych kontaktowych osoby odpowiedzialne;j.

§6
Szkody komunikacyjne

. Jezeli dojdzie do kolizji lub wypadku drogowego, Korzystajacy winien telefonicznie i
pisemnie poinformowac osobg, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, niezwlocznie po zdarzeniu,
nie pdzniej jednak niz w ciggu 24 godzin.

Poinformowanie to powinno zawiera¢ w szczegdlnosci: krotki opis zdarzenia,
wskazanie miejsca i czasu jego wystapienia, przyczyn¢ oraz informacje, czy byta
wzywana Policja, a takze wstgpng oceng zakresu uszkodzen pojazdu.

Szkody komunikacyjne pokrywane sa z ubezpieczenia (OC, AC, NNW), chyba ze
ubezpieczyciel odmawia wyptaty odszkodowania, powotujac si¢ na razace naruszenie
zasad uzytkowania samochodu stuzbowego oraz wing Korzystajacego — w takim
przypadku Udostgpniajacy ma prawo obcigzy¢ Korzystajacego powstalymi kosztami
likwidacji szkody zgodnie z § 8. Korzystajagcy ma prawo odwotac si¢ od decyzji o
obcigzeniu go kosztami likwidacji szkody w terminic 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia, a Udostepniajagcy ma prawo w wyjatkowych przypadkach, po
rozpatrzeniu odwotania, odstapic¢ od obcigzenia Korzystajacego.

Szkody losowe likwidowane z AC, takie jak: uszkodzenia pojazdu prawidtowo
zaparkowanego, spowodowane sitami natury (grad, huragan, pow6dz), pgknigcie szyby
wskutek uderzenia ciata obcego, zdarzenie ze zwierzgciem, akty wandalizmu zgtoszone
na Policje¢ oraz kradzieze samochodu (bez kradziezy kluczykow i dokumentow), nie
bgda skutkowaty obcigzeniem pracownika w trybie ust. 3 niniejszego paragrafu, pod
warunkiem, ze Korzystajacy dopetnit wszystkich obowigzkow okreslonych w niniejszej
umowie.

§7

Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie

. Za wszelkie usterki wynikajace z niewtasciwego wykorzystania samochodu
stuzbowego, a w szczegdlnosci za uszkodzenia mechaniczne oraz utrate samochodu
stuzbowego, Korzystajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng, z zastrzezeniem
§ 7 ust. 3 i 4. Odpowiedzialnos¢ ta obejmuje rowniez szkody powstate w wyniku
zaniedbania obowigzkéw okreslonych w § 4 ust. 1.

Korzystajacy zobowigzuje si¢ do zaptaty kwoty wynikajacej z faktury obcigzajgcej go
w zwigzku ze szkodg w pojezdzie, jaka powstata wskutek zawinionego dziatania lub
zaniechania Korzystajacego, w ciggu 14 dni od jej otrzymania, na zasadach okreslonych



w niniejszej umowie, w przypadku niepokrycia szkody przez ubezpieczyciela.
Postanowienia § 7 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Jezeli w nastgpstwie niewtasciwego eksploatowania samochodu stuzbowego przez
Korzystajgcego dojdzie do utraty gwarancji producenta, Udost¢pniajgcy moze obcigzyé
Korzystajacego wynikajagcymi z tego kosztami, w tym kosztami napraw, ktore w
przypadku zachowania gwarancji bylyby pokryte przez producenta.

4. Pracownik wyraza zgod¢ na potragcenie ze swojego wynagrodzenia zobowigzan
okreslonych w niniejszej umowie, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi
potracen z wynagrodzenia za prace.

§8
Klauzula informacyjna RODO

1. Udostepniajgcy informuje, ze w zwiazku z zawarciem niniejszej umowy przetwarza dane
osobowe Pracownika w zakresie niezb¢dnym do jej realizacji.

a.

Administratorem danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Edukacji z siedzibg w
Warszawie (00-478), Aleje Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl, tel. 22
345 37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna sig
skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;
Dane osobowe przetwarzane bedg w celu zawarcia i realizacji niniejszej umowy
oraz w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na
Administratorze. Dane mogg by¢ takze przetwarzane w celu ewentualnego
dochodzenia swoich praw lub obrony przed roszczeniami;

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania
na podstawie przepisow prawa, oraz podmioty S$wiadczgce ustugi na rzecz
Administratora na podstawie zawartych z nim umow;

Dane osobowe Pracownika beda przechowywane, przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres, oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa;

Dane osobowe Pracownika nie b¢dg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w tym rowniez profilowaniu;

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe ale jest warunkiem niezbednym
do zawarcia umowy;

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, Pracownikowi przystuguje prawo
dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania, prawo do
zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, przy czym niektore z praw przystuguja jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne podstawy prawne
przetwarzania. Ponadto przystuguje Pafistwu prawo wniesienia skargi na
realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

§9

Postanowienia koncowe



1. Zalaczniki do niniejszej umowy stanowig jej integralng cz¢s¢ i sa wigzace dla Stron w
takim samym stopniu jak postanowienia umowy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego oraz inne wiasciwe przepisy prawa polskiego.

3. Sadem wiasciwym do rozstrzygania ewentualnych sporéw wyniktych na tle ninicjszej
umowy jest sad wiasciwy dla siedziby Udostepniajacego.

4. Wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

5. Niniejsza umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze Stron.

UDOSTEPNIAJACY KORZYSTAJACY

................................................................................................

Zalgczniki:

1. protokot przekazania samochodu stuzbowego;
2. protokot zwrotu samochodu stuzbowego.

Y W przypadku zawierania umowy na rzecz Dyrektora ORE uprawnionym do reprezentacji
Skarbu Panstwa jest Dyrektor Generalny ministerstwa witasciwego do spraw oswiaty.

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow stuzbowych oraz przyznawania ryczaltow samochodowych za uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzgdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. -WZOR



UMOWY O KORZYSTANIE DO CELOW St UZBOWYCH Z SAMOCHODOW
OSOBOWYCH  NIEBEDACYCH WLASNOSCI4 PRACODAWCY - LIMIT
KILOMETROW

UMOWA nr....cccvevvnennnes 12026
W sprawie uzywania prywatnych samochod6w osobowych do celow stuzbowych
zawarta w Warszawie wdniu ..., pomiedzy:
Skarbem Panstwa — Osrodkiem Rozwoju Edukacjiz siedzibg w Warszawie, przy al.
Ujazdowskie 28, reprezentowanym przez: .............ccceverevevenennnnnnen. , Dyrektora Osrodka

Rozwoju Edukacji w Warszawie,

zwanym dalej ,,Pracodawca"

zwanym/a dalej ,,Pracownikiem".

§1
1. Pracownik o§wiadcza, ze jest uprawniony do uzywania samochodu osobowego marki
.............................. o0 pojemnosci skokowej silnika ......................oeea o cm?,
Nr o rejestracyjny  .o.vovvevieieiiiriiiieanenn.n. , zwanego w dalszej czgSci umowy

»samochodem prywatnym".
2. Pracownik oswiadcza, Zze wiascicielem powyzszego samochodu prywatnego jest
.................................... , ktérego  wlasnos¢ ujawniono w  dowodzie

§2

1. Pracownik o$wiadcza, ze posiada wazne prawo jazdy kat. .................. nr
................................ wydane w dniu .....oooeviiiiiiiiiiieee

2. Pracownik oSwiadcza, ze w zwigzku z posiadaniem samochodu prywatnego wykupiona
zostata  polisa  obowigzkowego  ubezpieczenia OC: a) Nr  polisy:
.................................... b) Zaktad Ubezpieczen v cuminiinssssssssssimsssissssssC)
Ubezpieczajacy: .oovveiiiiniiieniiiiiiiiiiinannnn d) Waznosé polisy:

§3

|. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika pojazdu, o ktorym mowa w
§ 1, w celach stuzbowych i zobowigzuje si¢ do zwrotu kosztow za odbytg podroz
stuzbowa lokalna. Pracodawca okresla Pracownikowi miesigczny limit kilometrow,
ktory wynosi maksymalnie ............ kilometréw.? Limit ten zostal ustalony z



uwzglednieniem charakteru i zakresu obowigzkéw stuzbowych Pracownika oraz
rzeczywistych potrzeb transportowych zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka.
Umowa niniejsza zostaje zawarta na okres: od ........c.oeeeiinenenn.. do
........................ 3 Okres ten nie moze przekroczy¢ korica roku budzetowego, w
ktorym umowa jest zawierana, co wynika z zasad gospodarki budzetowej
obowigzujgcych w jednostkach sektora finanséw publicznych.

§4

Rozliczenie limitu kilometrow, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, w granicach okresionych
niniejszg umowa, nastepuje na podstawie oswiadczenia zlozonego przez Pracownika,
stanowigcego zatgcznik nr ......... do umowy. Oswiadczenie to stanowi podstawe do
obliczenia naleznego Pracownikowi ryczattu za dany miesigc rozliczeniowy.
Rozliczenie limitu nastgpuje zgodnie =z przepisami rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr
27, poz. 271 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190).

§5

Pracodawca rozlicza przyznany limit kilometréw wedlug liczby faktycznie
przejechanych kilometrow, przy czym nie w wigkszej ilosci niz wynika to z § 3 ust. 1
niniejszej umowy. Zwrot poniesionych kosztow uzywania pojazdu przystuguje w
wysokosci wynikajacej z pomnozenia stawki za 1 km przebiegu przez liczbg
przejechanych kilometrow. Rozliczenie to ma charakter ryczattowy i obejmuje
wszystkie koszty zwigzane z eksploatacjg pojazdu, w tym koszty paliwa, amortyzacji,
ubezpieczenia oraz biezacych napraw.

Stawka za 1 km przebiegu w dniu zawarcia umowy wynosi ......... zt i zostala
okreslona na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
whasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.) w zw. z Zarzgdzeniem
Dyrektora ORE nr 35/2026 z dnia 11 maja 2026 r.

W celu uzyskania zwrotu kosztow Pracownik w terminie do pigtego dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, za ktéry ma zosta¢ rozliczony limit kilometrow, sktada
oswiadczenie wskazujgce na ilos¢ przejechanych kilometrow w danym miesigcznym
okresie rozliczeniowym (zalgcznik nr .........). O$wiadczenie powinno zawierad
réwniez informacje o okolicznosciach uzasadniajgcych ewentualne zmniejszenie
ryczattu zgodnie z § 5 ust. 4.

Miesieczny ryczalt zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien z tytutu:

1. niesprawnosci samochodu uniemozliwiajacej jego uzytkowanie do celdw
stuzbowych, potwierdzonej dokumentacjg serwisowa lub os$wiadczeniem
Pracownika;

2. nieobecnosci pracownika Osrodka w pracy, niezaleznie od przyczyny
nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie, nieobecnos$é usprawiedliwiona);
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3. wykonywania pracy zdalnej, podczas ktdrej nie zachodzi koniecznosé
korzystania z samochodu do celéow stuzbowych;

4. korzystania z samochodu stuzbowego do jazd lokalnych, co wyklucza
jednoczesne korzystanie z samochodu prywatnego i otrzymywanie z tego tytutu
ryczattu;

5. podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin, podczas ktorej koszty
przejazdu sg rozliczane w ramach delegacji stuzbowej na podstawie odrebnych
przepisow.

§6

1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za jakiekolwiek straty wynikle w czasie
korzystania na podstawie niniejszej umowy z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, w tym za szkody powstate w wyniku kolizji drogowych, kradziezy pojazdu
lub jego elementow, a takze za szkody na osobie kierujagcego lub pasazerow.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie samochodu prywatnego bedace
nastgpstwem prawidtowego uzywania do celéw stuzbowych. Ryczalt okreslony w
niniejszej umowie stanowi petne wynagrodzenie za korzystanie z pojazdu i obejmuje
wszystkie koszty zwigzane z jego eksploatacja.

§7

1. Kazdej ze stron przystuguje uprawnienie do wypowiedzenia umowy za 7-dniowym
okresem wypowiedzenia. Termin, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nalezy
liczy¢ od dnia nastgpnego po dokonaniu wypowiedzenia. Wypowiedzenie powinno
nastgpi¢ w formie pisemne;j.

2. W przypadku braku mozliwosci wrgczenia wypowiedzenia umowy osobiscie stronie
umowy, Pracodawca poinformuje Pracownika o tym fakcie przesytka polecong; termin,
o ktérym mowa w ust. 1, nalezy liczy¢ od dnia dorgczenia przesytki. Za date doreczenia
uwaza si¢ date wskazang na potwierdzeniu odbioru przesytki polecone;j.

3. W wyniku dokonanego wypowiedzenia limit kilometréw zostanie proporcjonalnie
obnizony, z uwzglednieniem liczby dni pozostatych do kofica okresu rozliczeniowego.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umows maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa, w szczegdlnosci przepisy Kodeksu cywilnego oraz rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawic warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych whasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzgdowe;j
Jjednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190) oraz
Zarzadzenia Dyrektora ORE nr 35/2026 z dnia 11 maja 2026 .

§9

1. Wszelkic zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
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2. Sadem wiasciwym do rozstrzygania ewentualnych sporéw wyniktych na tle niniejszej
umowy jest sad wiasciwy dla siedziby Pracodawcy.

§10
Klauzula informacyjna RODO

2. Pracodawca informuje, ze w zwigzku z zawarciem niniejszej umowy przetwarza dane
osobowe Pracownika w zakresie niezbednym do jej realizacji.

a.

Administratorem danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Edukacji z siedzibg w
Warszawie (00-478), Aleje Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl, tel. 22
345 37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna si¢
skontaktowa¢é z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;
Dane osobowe przetwarzane bgdg w celu zawarcia i realizacji niniejszej umowy
oraz w zwigzku z koniecznoscig wypehienia obowigzkow prawnych cigzgcych na
Administratorze. Dane mogg by¢ takze przetwarzane w celu ewentualnego
dochodzenia swoich praw lub obrony przed roszczeniami;

. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania

na podstawie przepisow prawa, oraz podmioty swiadczace ustugi na rzecz
Administratora na podstawie zawartych z nim umoéw;

Dane osobowe Pracownika beda przechowywane, przez okres niezbgdny do
realizacji celéw okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres, oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa;

Dane osobowe Pracownika nie b¢dg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w tym rowniez profilowaniu;

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe ale jest warunkiem niezbednym
do zawarcia umowy;

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, Pracownikowi przystuguje prawo
dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania, prawo do
zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, przy czym niektore z praw przyshuiguja jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wyst¢pujg inne podstawy prawne
przetwarzania. Ponadto przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na
realizowane przez Administratora przetwarzanic do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ do zapoznania o0s6b trzecich, ktdrych dane zostaly udostgpnione
pracodawcy przez pracownika w zwigzku z zawarciem umowy, z informacjami o
przetwarzaniu przez Pracodawce ich danych osobowych. Klauzula informacyjna
przeznaczona dla tych osob stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy.

§11

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: dwa dla Pracodawcy i jeden
dla Pracownika.
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PRACODAWCA PRACOWNIK

..............................................................................................

Zalacznik1:

Zalacznik 1. Klauzula informacyjna RODO dla wlasciciela pojazdu nie bedacego
pracownikiem ORE

2 Zgodhnie z rozporzqdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

* Umowa nie moze zosta¢ zawarta na okres dtuzszy niz do kovica roku budzetowego, w ktérym

Jjest podpisywana.
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Zatgcznik nr 1 do umowy w sprawie uzywania prywatnych samochodow osobowych do
celow stuzbowych — Klauzula informacyjna dla oséb niebgdacych pracownikami ORE,
ktérych dane osobowe zostaly zawarte w umowie w sprawie uzywania prywatnych
samochodow osobowych do celéw stuzbow

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016 .), dalej ,,RODO”, Osrodek Rozwoju
Edukacji w Warszawie (ORE) informuje, Ze:

1.

10.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Edukacji z siedzibg
w Warszawie (00-478), Aleje Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl, tel. 22 345
37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu zawarcia i realizacji umowy o
wykorzystaniu przez Pracownika ORE samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz
w zwigzku z koniecznoscia wypetnienia obowigzkow prawnych cigzgcych na
Administratorze wynikajacych z zawarcia i rozliczenia tej umowy. Dane mogg by¢ takze
przetwarzane w celu ewentualnego dochodzenia praw lub obrony przed roszczeniami;

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania na
podstawie przepisow prawa, oraz podmioty Swiadczace ustugi na rzecz Administratora na
podstawie zawartych z nim uméw;

Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane, przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres, oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego;

Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
rowniez profilowaniu;

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

. Zakres danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zawarciem umowy z

Pracownikiem ORE zawiera:
a. Imig i nazwisko
b. Seri¢ i numer dowodu rejestracyjnego pojazdu
c. Numer polisy ubezpieczeniowej pojazdu

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe ale jest warunkiem niezb¢dnym do
zawarcia umowy na wykorzystanie pojazdu ktérego jest Pan/Pani wihascicielem;

Pani/Pana dane osobowe zostaty nam przekazane przez Pracownika ORE begdgcego strong
umowy dotyczacej wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu
do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania, prawo do zgdania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przy czym niektdre z praw przystuguja jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne podstawy prawne przetwarzania. Ponadto przystuguje Pafstwu prawo
wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow  stuzbowych oraz przyznawania ryczattow samochodowych za wuzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzgdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. -
OSWIADCZENIE DLA CELOW RYCZALTU SAMOCHODOWEGO

...................................................

(marka i nr rej. pojazdu)

Oswiadczam, Ze W MIESIACU ....ovvviviniiiiienennininenennnannn. r. uzywatem/am wilasnego
samochodu w celach stuzbowych do przejazdow lokalnych w ramach przyznanego mi
miesigcznego ryczaftu kilometrowego w  wysokosci  .......oieieiennn.n. zt  (stownie:
................................................................................................ ztotych
...... /100).

Jednoczesnie oswiadczam, ze w ww. miesigcu nie uzywatem/am samochodu do celéw
shuzbowych z powodu:

Przyczyna Li(;:lzl:)a
pobytu w delegacji stuzbowej dm -----
innej usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy — poda¢ jakiej: ...
...................................................... dni
Choroby dn 1 .....
urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezptatnego dm """
awarii samochodu dm .....
pracy zdalnej dm .....
Lacznie: dm .....
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Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci prawnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za
sktadanie fatszywych zeznan, stwierdzam, ze powyzsze dane sg zgodne ze stanem faktycznym.

Warszawa, dnia

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------- sEsssssasssssnsEn R

(podpis pracownika)

Potwierdzam zgodnos¢ powyzszego o$wiadczenia z dokumentacjg osobowg oraz ewidencjg
czasu pracy.

Warszawa, dnia

---------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooo sessssnns

(podpis pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe)

Wypelnia Wydzial Finansowo-Ksi¢gowy

Lp. Opis Kwota
| Kwota przyznanego ryczattu — zgodnie z decyzjg Dyrektora
5 Potracenia zgodnie z o§wiadczeniem za ......... dni (% 1/22 naleznosci z

wiersza | za kazdy dzien)
3 Kwota ryczattu brutto
4 Zryczaltowany podatek dochodowy
5 Kwota ryczattu do wyplaty

Sprawdzono pod wzgl¢dem formalnym i Zatwierdzono do wyplaty:

rachunkowym:
............................... y (o s (40
ta i podpis) i podpts)
Kwituje odbiér ztotych ...cvvvivivvnnesss (stownie:
..................................................................... ztotych, groszy jak wyzej).
Warszawa, dnia
(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow stuzbowych oraz przyznawania ryczattéw samochodowych za uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzgdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. - WZOR
UMOWY O KORZYSTANIE DO CELOW SLUZBOWYCH Z SAMOCHODOW
OSOBOWYCH NIEBEDACYCH WEASNOSCI4 PRACODAWCY — NA PODSTAWIE
POLECENIA WYJAZDU SEUZBOWEGO (DELEGACJA)

UMOWA nr .....cccccuveneeee /2026
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w sprawie uzywania prywatnych samochodéw osobowych do celéw stuzbowych — na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja)

zawarta w Warszawie w dniu ........oovviininiininnnn. 2026 r. pomigdzy:
Skarbem Panstwa — OSrodkiem Rozwoju Edukacji z siedzibg w Warszawie, przy al.
Ujazdowskie 28 (00-478 Warszawa), NIP: 7010211452, REGON: 142143583,
rEPreZENtOWANYM PIZEZ: ..c.veuveinennenneneinainereaneinenans — Dyrektora Osrodka Rozwoju

Edukacji w Warszawie,

zwanym dalej ,,Pracodawcg",

a
............................................. A zamieszkata/ym: ul.
zwang/ym dalej ,,Pracownikiem".
§1
1. Pracownik oswiadcza, Ze jest uprawniony do uzywania samochodu osobowego marki
.............................. o pojemnosci skokowej silnika ...........................cm3, nr
FEJESIIACYJNY  teveiirieneiiiieereanrennens , zwanego w dalszej czesci umowy

»samochodem prywatnym".

2. Pracownik oswiadcza, ze jest whascicielem powyzszego samochodu prywatnego* /
wlasdcicielem powyzszego samochodu jest .......c..ccoeveiiiiiiiin.. */, ktorego
wiasnos¢ ujawniono w dowodzie rejestracyjnym Seria ..........ceeiiiieiieannn.n..

§2

1. Pracownik oswiadcza, ze posiada wazne prawo jazdy kat. B, nr
.................................... wydane wdniu ...

2. Pracownik o$wiadcza, ze w zwigzku z posiadaniem samochodu prywatnego wykupiona
zostata polisa obowiazkowego ubezpieczenia OC:

a) Nr polisys cosssmummmmenmmmmsiermcmia
b) Zaktad Ubezpieczeftt vuiswwsnsssmmsmsmmmmmsmis
¢) Ubezpieczajacy: sveassimmnssvaissssmsmmsianmwsvis
0 RVEVA IR [5) [T ——————— e p
§3
|. Pracodawca wyraza zgod¢ na uzywanie przez Pracownika pojazdu, o ktébrym mowa w
§ 1, wcelu odbycia podrézy stuzbowych i zobowiazuje sig do zwrotu kosztow za odbyta

podréz stuzbowa na trasie
................................................................................. Zgoda ta obejmuje
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podréze stuzbowe odbywane na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego
przez Dyrektora Osrodka lub osobg¢ upowazniona.
2. Umowa niniejsza zostaje zawarta N8 OKI€S .........c.vevrereririrerininenenenieerieenianns r.

§4

Zwrot kosztéw za odbytag podréz stuzbowa nastgpi na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
2190). Rozliczenie podrézy stuzbowej powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia jej
zakonczenia.

§5

1. Pracodawca rozlicza poniesione koszty wedtug liczby faktycznie przejechanych
kilometréw, udokumentowanych w ewidencji przebiegu pojazdu (kilometréwce).

2. Zwrot poniesionych kosztéw uzywania pojazdu przystuguje w wysokosci wynikajacej
z pomnozenia stawki za 1 km przebiegu przez liczbg przejechanych kilometrow.

3. Stawka za 1 km przebiegu w dniu zawarcia umowy wynosi: do 0,50 zt dla samochodu
osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 c¢m?, natomiast do 0,80 zI dla
samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® i zostata
okreslona na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.) w zw. z Zarzadzeniem
Dyrektora ORE nr 35/2026 z dnia 11 maja 2026 r.

4. W celu uzyskania zwrotu kosztow Pracownik w terminie 14 dni po ukonczeniu
delegacji sktada rozliczenie wyjazdu stuzbowego do Pracodawcy (zalgcznik nr 1§ 2).
Rozliczenie powinno zawiera¢ polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu z wyszczeg6lnieniem tras, dat i celow poszczegolnych przejazdow.

§6

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakickolwiek straty wynikte w czasie korzystania
na podstawie niniejszej umowy z samochodu prywatnego do celow stuzbowych, w tym za
szkody powstate w wyniku kolizji drogowych, kradziezy pojazdu lub jego elementow, a takze
za szkody na osobie kierujacego lub pasazerow. Pracownik korzysta z samochodu prywatnego
na wihasne ryzyko i odpowiedzialnos¢.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowag majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa, w szczegdlnosci przepisy rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawic warunk6éw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190).
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§8

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

2. Sadem wiasciwym do rozstrzygania ewentualnych sporéw wyniktych na tle niniejszej
umowy jest sad wiasciwy dla siedziby Pracodawcy.

§9

Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: dwa dla Pracodawcy i jeden
dla Pracownika.

§10

Umowa obowigzuje z dniem podpisania, Zzmocg od .......c.oevvvrrinninannn.

§11
Klauzula informacyjna RODO

1. Pracodawca informuje, ze w zwiazku z zawarciem niniejszej umowy przetwarza dane
osobowe Pracownika w zakresie niezbednym do jej realizacji.

a.

Administratorem danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Edukacji z siedzibg w
Warszawie (00-478), Aleje Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl, tel.
22 345 37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna sig
skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;
Dane osobowe przetwarzane beda w celu zawarcia i realizacji niniejszej umowy
oraz w zwiazku z koniecznos$cig wypetnienia obowigzkoéw prawnych cigzacych na
Administratorze. Dane moga by¢ takze przetwarzane w celu ewentualnego
dochodzenia swoich praw lub obrony przed roszczeniami;

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania
na podstawie przepisow prawa, oraz podmioty swiadczace ustugi na rzecz
Administratora na podstawie zawartych z nim umoéw;

Dane osobowe Pracownika bgdg przechowywane, przez okres niezbgdny do
realizacji celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres, oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa;

Dane osobowe Pracownika nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji w tym réwniez profilowaniu;

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe ale jest warunkiem niezb¢dnym
do zawarcia umowy;

W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych, Pracownikowi przystuguje
prawo dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania,
prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, przy czym niektore z praw przystuguja jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne podstawy prawne
przetwarzania. Ponadto przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na
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realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do zapoznania oséb trzecich, ktérych dane zostaly
udostepnione pracodawcy przez pracownika w zwigzku z zawarciem umowy, z
informacjami o przetwarzaniu przez Pracodawce ich danych osobowych. Klauzula
informacyjna przeznaczona dla tych osob stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej umowy.

PRACODAWCA PRACOWNIK

................................................................................................

Zalaczniki:

o

kopia polecenia stuzbowego pracownika;

2. ewidencja przebiegu pojazdu (kilometréwka) wedtug wzoru.

3. Klauzula informacyjna RODO dla wiasciciela pojazdu nie bedgcego pracownikiem
ORE
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Zalgcznik nr 3 do umowy w sprawie uzywania prywatnych samochodow osobowych do
celow stuzbowych — Klauzula informacyjna dla oséb niebgdacych pracownikami ORE,
ktorych dane osobowe zostaly zawarte w umowie w sprawie uzywania prywatnych
samochod6w osobowych do celéw stuzbowych

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 1192 04.05.2016 1.), dalej ,,RODO”, O$rodek Rozwoju
Edukacji w Warszawie (ORE) informuje, Ze:

11.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Rozwoju Edukacji z
siedzibg w Warszawie (00-478), Aleje Ujazdowskie 28, e-mail: sekretariat@ore.edu.pl,
tel. 22 345 37 00;

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zawarcia i realizacji umowy o
wykorzystaniu przez Pracownika ORE samochodu prywatnego do celow stuzbowych oraz
w zwigzku z koniecznoscia wypelnienia obowigzkow prawnych cigzacych na
Administratorze wynikajacych z zawarcia i rozliczenia tej umowy. Dane moga by¢ takze
przetwarzane w celu ewentualnego dochodzenia praw lub obrony przed roszczeniami;

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ odbiorcy uprawnieni do ich otrzymania na
podstawie przepisow prawa, oraz podmioty §wiadczace ustugi na rzecz Administratora na
podstawie zawartych z nim umdw;

Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane, przez okres niezbgdny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres, oraz w zakresic wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego;

Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
rowniez profilowaniu;

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

Zakres danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zawarciem umowy =z
Pracownikiem ORE zawiera:

a. Imig i nazwisko
b. Seri¢ i numer dowodu rejestracyjnego pojazdu
c. Numer polisy ubezpieczeniowej pojazdu

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe ale jest warunkiem niezbednym do
zawarcia umowy na wykorzystanie pojazdu ktérego jest Pan/Pani wiascicielem;

. Pani/Pana dane osobowe zostaty nam przekazane przez Pracownika ORE bedacego strong

umowy dotyczacej wykorzystania samochodu prywatnego do celéow stuzbowych.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu
do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania, prawo do zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przy czym niektore z praw przystuguja jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne podstawy prawne przetwarzania. Ponadto przystuguje Panstwu prawo
wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow stuzbowych oraz przyznawania ryczatiow samochodowych za uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzgdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. - WZOR
ZGLOSZENIA ZLECENIA WYJAZDU

Data szasissssssnimis insmmoms s s r.

REZERWACJA SRODKA TRANSPORTU

Imig¢ i nazwisko:

...............................................................................................................

...............

...............................................................................................................

(data, godz., od—do)

Na trasie:

...............................................................................................................

.....................

. : : (akceptacja
(data i podpis zleceniodawcy) (kontrola merytoryczna) Kierownika WA)
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych
samochodow stuzbowych oraz przyznawania ryczaftow samochodowych za wuzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w Osrodku Rozwoju Edukacji — Zarzgdzenie nr
35/2026 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie z dnia 11 maja 2026 r. - WZOR
PROTOKOLU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO POJAZDU przekazania sluibowego
samochodu osobowego do uiythowania osobom innym ni; zawodowi kierowcy wraz z
oswiadczeniem

MigjscowosC, data: ........cceviiviiieniiiinnnnes
PROTOKOY. ZDAWCZO-ODBIORCZY
Przekazujgcy: imi¢ i nazwisko, stanowisko:

.................................................................................

WodniU oo przekazano:
I, samochod marki: ... ...
1] g (5] 110 L0 4] 1) PP
stan licznika: ..o km
stan paliwa: ......coovieiiiiii 1

2. 1 komplet kluczy
dowdd rejestracyjny oraz dowdd ubezpieczenia
4. karte phatniczg Flotanr ...

(8}

Przekazujacy Przyjmujacy

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej podpisany/a

............................................................................................................

pod swoja opieke samochodd:
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...............................................................................................................

........................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................

...............................................................................................................

.................................

oraz zobowigzuje si¢ do odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony pojazd zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy oraz niniejszym Regulaminem. Oswiadczam, ze zapoznatem/am
si¢ z zasadami uzytkowania pojazdu stuzbowego oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Miejscowosé, data i podpis

................................................................................................

(data) (podpis)
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